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PHỤ LỤC 2 

Nhiệm vụ chủ yếu năm 2023 của Văn phòng Sở   

(Ban hành kèm theo Quyết định số:08  /QĐ-SKHCN ngày 08 tháng 02 năm 2023) 

 

STT Nhiệm vụ Thời gian 

thực hiện 

Biện pháp 

 thực hiện 

Phân công 

thực hiện 

1 Tham mưu lãnh đạo Sở trình UBND tỉnh 

phê duyệt Kế hoạch triển khai Quyết định 

số 2667/QĐ-BKHCN ngày 28/12/2022 

của Bộ KH&CN về việc phê duyệt 

phương hướng, mục tiêu, nhiệm vụ khoa 

học, công nghệ và đổi mới sáng tạo đến 

năm 2025 

Trong năm Căn cứ theo phương 

hướng, mục tiêu, nhiệm vụ 

được Bộ KH&CN phê duyệt, 

tình hình và điều kiện của 

tỉnh để phối hợp với các 

phòng, đơn vị tham mưu 

- Phạm Quốc Huy 

 

2 Tham mưu lãnh đạo Sở trình UBND tỉnh 

(hoặc trình HĐND tỉnh) quy định về định 

mức xây dựng, phân bổ dự toán và quyết 

toán kinh phí đối với các nhiệm vụ khoa 

học và công nghệ có sử dụng ngân sách 

nhà nước trên địa bàn tỉnh 

Trong năm Căn cứ theo quy định của 

trung ương, điều kiện của 

tỉnh, phối hợp với các phòng, 

đơn vị tham mưu 

- Trần Thị Đàm 

3 Chủ trì, phối hợp với các đơn vị tham mưu 

quản lý, theo dõi triển khai các dự án đầu 

tư phát triển tại đơn vị  

Thường 

xuyên trong 

năm 

Triển khai theo đúng Luật 

Đầu tư công, Luật Xây dựng 

và Luật Đấu thầu 

- Trần Thị Đàm 

 

4  Tiếp tục nghiên cứu xem xét, đề xuất các 

Dự án đầu tư phát triển phù hợp với Luật 

KH&CN và phù hợp với tình hình của địa 

phương (nếu có) 

Thường 

xuyên trong 

năm 

Theo hướng dẫn và yêu cầu 

của cấp trên 

- Trần Thị Đàm 

 



5 Phối hợp tham mưu, theo dõi, quản lý 

nhiệm vụ Sở giao cho đơn vị ( phần kinh 

phí thực hiện) 

Thường 

xuyên trong 

năm 

Phối hợp các phòng chuyên 

môn thuộc Sở: tham mưu 

kinh phí thực hiện, ký kết 

hợp đồng, cấp phát kinh phí, 

theo dõi triển khai thực hiện, 

nghiệm thu, thanh quyết toán 

kinh phí theo đúng quy định 

- Trần Thị Đàm 

(Chủ trì) 

- Nguyễn Thị Kim 

Loan (phối hợp) 

6 Tham mưu lãnh đạo Sở xây dựng kế 

hoạch, dự toán ngân sách KH&CN năm 

2024 báo cáo Bộ KH&CN 

Theo hướng 

dẫn của Bộ 

KHCN 

Tham mưu văn bản hướng 

dẫn các phòng, đơn vị xây 

dựng kế hoạch. Xây dựng kế 

hoạch tổng hợp 

- Phạm Quốc Huy 

(chủ trì) 

- Trần Thị Đàm 

(phối hợp) 

7 Thực hiện tốt nghiệp vụ kế toán, cấp phát, 

thu, chi tài chính; quản lý sử dụng tài sản 

công; quản lý các nguồn kinh phí hoạt 

động KH&CN của sở theo quy định của 

pháp luật 

Thường 

xuyên trong 

năm 

Thực hiện đúng nghiệp vụ 

theo quy định pháp luật 

- Nguyễn Thị Kim 

Loan 

8 Phối hợp với Phòng Quản lý Khoa học 

tham mưu thẩm định dự toán; ký kết các 

Hợp đồng; Thực hiện cấp phát kinh phí 

cho đề tài, dự án khoa học và công nghệ 

và quyết toán các nhiệm vụ khoa học và 

công nghệ sử dụng ngân sách nhà nước 

cấp tỉnh. 

 

Thường 

xuyên trong 

năm 

Phân khai, theo dõi và điều 

chỉnh kịp thời các nội dung 

kinh phí đảm bảo giải ngân 

đúng tiến độ công việc. 

- Trần Thị Đàm 

 

9 Xây dựng dự toán, tổ chức kiểm tra, giám 

sát việc sử dụng ngân sách nhà nước cho 

lĩnh vực khoa học và công nghệ của tỉnh 

theo quy định; hướng dẫn và tổ chức 

quyết toán ngân sách nhà nước của các 

đơn vị dự toán cấp II, III thuộc Sở 

Thường 

xuyên trong 

năm 

Thực hiện Xây dựng dự 

toán, tổ chức kiểm tra, giám 

sát theo quy định pháp luật;  

- Trần Thị Đàm 

 



10 Quản lý nguồn vốn đầu tư phát triển cho 

khoa học và công nghệ; Tham mưu triển 

khai giải ngân kinh phí các dự án đầu tư 

phát triển khoa học công nghệ theo tiến độ 

và đúng quy định pháp luật 

Thường 

xuyên trong 

năm 

Hướng dẫn các sở, ngành, 

huyện, thị xã và thành phố, 

các đơn vị sự nghiệp thuộc 

tỉnh xây dựng các dự án sử 

dụng vốn đầu tư phát triển 

khoa học và công nghệ; phối 

hợp với các cơ quan liên quan 

tổng hợp, cân đối và phân bổ 

nguồn vốn đầu tư phát triển 

cho khoa học và công nghệ; 

tổng hợp, báo cáo về tình hình 

sử dụng nguồn vốn đầu tư 

phát triển cho khoa học và 

công nghệ. 

- Trần Thị Đàm 

 

11 Hoàn tất quyết toán thu chi ngân sách năm 

2022 của toàn Sở theo đúng quy định. 

Trước 

15/03/2023 

 

Tổ chức xét duyệt quyết 

toán các đơn vị trực thuộc; 

Tổng hợp quyết toán 2022 và 

báo cáo Sở Tài chính 

- Trần Thị Đàm 

(chủ trì) 

- Nguyễn Thị Kim 

Loan (phối hợp) 

12 Tham mưu đầy đủ, đúng thời hạn các báo 

cáo định kỳ tháng, quý, năm theo Quyết 

định của UBND tỉnh về ban hành Chương 

trình hành động thực hiện Nghị quyết của 

Chính phủ, Tỉnh ủy và Hội đồng nhân dân 

tỉnh về kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội 

và dự toán ngân sách nhà nước năm 2023 

Theo tháng, 

quý, năm 

Phối hợp với các phòng, 

đơn vị để cập nhật số liệu và 

xây dựng báo cáo theo quy 

định 

- Cao Hồ Thiên 

Hương 

 

13 Tham mưu đầy đủ, đúng thời hạn các báo 

cáo định kỳ quý, năm theo Quyết định số 

60/QĐ-UBND ngày 09/01/2023 của Chủ 

tịch UBND tỉnh về việc phê duyệt nhiệm 

vụ chủ yếu năm 2023 của các sở, ngành 

Theo quý, 

năm 

Phối hợp với các phòng, 

đơn vị để cập nhật số liệu và 

xây dựng báo cáo theo quy 

định 

- Cao Hồ Thiên 

Hương 



và Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, 

thành phố 

14 Tham mưu triển khai, thực hiện đảm bảo 

các nội dung về kế hoạch cải cách hành 

chính năm 2023 

Thường 

xuyên trong 

năm 

Trên cơ sở các nội dung kế 

hoạch cải cách hành chính 

được phê duyệt, chủ động 

phối hợp với các phòng, đơn 

vị có liên quan để thực hiện 

- Nguyễn Văn 

Trung 

15 Chủ trì, phối hợp với các phòng tham mưu 

triển khai Áp dụng, duy trì và cải tiến Hệ 

thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn 

quốc gia TCVN ISO 9001:2015 của Cơ 

quan. 

 

Thường 

xuyên trong 

năm 

Chủ động thực hiện theo 

hướng dẫn của  Hệ thống 

quản lý chất lượng theo Tiêu 

chuẩn quốc gia TCVN ISO 

9001:2015 

- Nguyễn Văn 

Trung 

16 Tham mưu thực hiện tốt công tác văn thư 

lưu trữ; nhiệm vụ thủ quỹ của cơ quan 

 Căn cứ theo các quy định 

về văn thư, lưu trữ, thủ quỹ; 

chủ động phối hợp với các 

phòng, đơn vị để tham mưu 

- Lê Thị Bích Thùy 

17 Tham mưu triển khai Các chương trình 

hợp tác với các Sở Khoa học và Công 

nghệ và các tổ chức khoa học và công 

nghệ trong và ngoài nước 

Thường 

xuyên trong 

năm 

Căn cứ theo các chương 

trình hợp tác, chủ động phối 

hợp các phòng, đơn vị tham 

mưu thực hiện 

- Phạm Quốc Huy 

18 Tham mưu tổ chức các hoạt động kỷ niệm 

ngày khoa học và công nghệ Việt Nam   

Theo hướng 

dẫn của Bộ 

KH&CN 

Căn cứ theo hướng dẫn của 

Bộ KH&CN tham mưu triển 

khai thực hiện 

- Phạm Quốc Huy 

19 Tham mưu triển khai công tác đào tạo, bồi 

dưỡng năm 2023 và xây dựng kế hoạch 

đào tạo, bồi dưỡng năm 2024 

Thường 

xuyên trong 

năm 

Theo kế hoạch của UBND 

tỉnh, Sở Nội vụ, Sở KH&CN 

và các cơ quan có liên quan 

- Trần Nguyễn 

Hiền Thảo  

20 Tham mưu triển khai thực hiện các nhiệm 

vụ liên quan đến công tác tổ chức, cán bộ  

Thường 

xuyên trong 

năm 

Chủ động phối hợp với các 

phòng, đơn vị triển khai thực 

hiện 

- Phạm Quốc Huy 

- Trần Nguyễn 

Hiền Thảo (phối 



hợp) 

21 Tham mưu triển khai thực hiện các nhiệm 

vụ liên quan đến công tác thi đua, khen 

thưởng  

Theo định 

kỳ và đột 

xuất 

Chủ động phối hợp với các 

phòng, đơn vị triển khai thực 

hiện 

- Trần Nguyễn 

Hiền Thảo 

22 Tham mưu triển khai thực hiện các nhiệm 

vụ liên quan đến công tác quốc phòng, an 

ninh, phòng cháy chữa cháy 

Thường 

xuyên trong 

năm 

Chủ động phối hợp với các 

phòng, đơn vị triển khai thực 

hiện 

- Nguyễn Văn 

Trung 

23 Tham mưu triển khai thực hiện các nhiệm 

vụ giao cơ quan tại Kế hoạch số 638/KH-

UBND ngày 27/3/2022 của UBND tỉnh và 

các nhiệm vụ khác phát sinh trong năm 

2023 nhằm bảo đảm thực hiện tốt các 

nhiệm vụ được giao trong Đề án số 06 của 

Chính phủ về phát triển ứng dụng dữ liệu 

về dân cư, định danh và xác thực điện tử 

phục vụ chuyển đổi số quốc gia giai đoạn 

2022 - 2025, tầm nhìn đến năm 2030 

Thường 

xuyên trong 

năm 

Nghiên cứu các nhiệm vụ 

được giao để tham mưu triển 

khai tại đơn vị; định kỳ và đột 

xuất báo cáo kết quả thực 

hiện theo yêu cầu của UBND 

tỉnh và các cơ quan có liên 

quan. 

- Nguyễn Văn 

Trung 

24 Tham mưu triển khai các công việc thuộc 

các nội dung, lĩnh vực: Quy chế dân chủ 

cơ sở, cơ quan đạt chuẩn văn hóa, công 

tác dân vận chính quyền, công tác kết 

nghĩa với xã Hải Ninh 

Thường 

xuyên trong 

năm 

Đảm bảo theo quy định, 

hướng dẫn và yêu cầu của cơ 

quan cấp trên 

- Cao Hồ Thiên 

Hương 
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